Andreas Mustermann
Musterweg 2
12345 Musterstadt
Max Mustermann GmbH
Musterstraße 1
12345 Musterstadt
Musterstadt, den …
Geltendmachung der Überstundenvergütung
Personalnummer …, Abteilung …
Sehr geehrte Frau/ geehrter Herr …,
in den Monaten … bis … sind durch mich … Stunden Überstunden geleistet worden. Für diese liegen Stundenaufstellungen vor, aus denen sich ergibt, welche Vorgesetzten die Überstunden angeordnet haben. Der Überstundennachweis ist diesem Schreiben beigelegt.
Der Abbau der Überstunden durch Zeitausgleich ist innerhalb der vorgesehenen Frist von … nicht möglich. Gründe sind …
Ausweislich der Entgeltabrechnungen wurden diese Überstunden noch nicht bezahlt. Jedoch ist nach § 612 Absatz 1 BGB sowie nach  § … des Tarifvertrags … / der Betriebsvereinbarung … / meines Arbeitsvertrages vom … für jede geleistete Stunde Mehrarbeit ein Betrag in Höhe von … EUR brutto zu zahlen.
Sie sind daher dementsprechend dazu verpflichtet, an mich einen Betrag in Hohe von … EUR brutto abzurechnen und zur Auszahlung zu bringen. Ich ersuche Sie, die sich aus diesen Ansprüchen ergebenden Nettobeträge inklusive der gesetzlichen Verzugszinsen bis spätestens … zur Auszahlung zu bringen.
Mit freundlichen Grüßen
-- Unterschrift --
	
Anlage: Überstundennachweis
